SILIVRI BELEDIYE BASKANLIGI PARK VE BAHCELER MUDURLUGU
TESKILAT GOREV CALISMA ESASLARI YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam ve Hukuki Dayanak
Amac

Madde 1: Bu yonetmeligin amaci Silivri Belediyesi Park ve Bahgeler Miidiirliigiiniin teskilat
gorev ve sorumluluk ¢alisma esaslarini diizenlemektir.

Hukuki Dayanak

Madde 2: Bu yonetmelik 5393 sayili1 Belediye Kanunu, 5216 sayili Biiyliksehir Belediye
Kanunu, 4734 sayili K.I.K. kanunu, 4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu, 2886 say1li
Devlet Ihale Kanunu, 3194 sayili Imar Kanunu, 2863 sayil1 Kiiltiir ve Tabiat Varliklarini
Koruma Kanunu, 3621 sayili1 Kiy1 Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 5747 sayili
kanunun 2. Maddesinin 1.Fikrasina ve 22.02.2007 tarih ve 26442 Sayili Resmi Gazetede
yayinlanan Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelige dayanarak hazirlanmastir.

Kapsam

Madde 3: Bu yonetmelik 5393 sayili Belediyeler Kanunu ile imar planinda yesil alan olarak
ayrilan alanlarin park, ¢ocuk bahgesi, spor sahalari, agaclandirma sahasi, rekreasyon alani,
yesil alan olarak diizenlemesi ile ilgili mevcut yesil alanlarin bakim, onarim ve korunmasini
kapsamaktadir.

IKINCi BOLUM
Gorev Tanmimlan

Miidiirliigiin Tanima:

Madde 4: Park ve Bahgeler Miidiirliigii iist yonetici olarak belediye bagkanina ve belediye
baskaninin gorevlendirip yetki verdigi baskan yardimcisina bagl olarak ¢alisan bir birimdir.

Diger Tamimlar

Madde S:

Bu yonetmelikte ad1 gecen,;

Belediye: Silivri Belediyesi

Baskan: Silivri Belediye Bagkanini

Bagkanlik: Silivri Belediye Bagkanligin

Baskan Yardimcisi: Silivri Belediye Baskan Yardimcisi

Miidiir: Park ve Bahgeler Miidiirii

Miidiir Yardimecist: Park ve Bahceler Miidiirii adina Isleri koordine eden Miidiir Yardimcisini
Teknik Personel: Park ve Bahgeler Miidiirliigline Baglh Teknik Personel

Depo, Sera ve Fidanlik Teknik Personeli: Park ve Bahg¢eler Miidiirliigiine Bagli Teknik
Personel

Ihaleli Isler Teknik Personeli: Park ve Bahgeler Miidiirliigiine Baglh Teknik Personel
Dosyalama ve Evrak Personeli: Park ve Bahgeler Miidiirliigiinde Gorevli Personel

Birim Sorumlusu: Park ve Bahgeler Miidiirliigiine bagh ilgili birimi koordine eden Personeli
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UCUNCU BOLUM
Gorev Sorumluluk Ve Yetkiler

Park Ve Bahceler Miidiirliigiiniin Gorevleri
Madde 6:

a) Silivri uygulama imar planlarinda miidiirliiglimiiziin uzmanlik alanina giren ve bu amagla
tahsis edilmis sahalarin diizenlenmesi i¢in gerekli Etiit, Proje ve detay planlarin1 Plan Proje,
Fen lsleri, Imar ve Sehircilik Miidiirliikleri ile birlikte koordineli bir sekilde ¢alisarak
hazirlamak, Silivri sinirlar1 iginde yeni kurulan park ve bahgeler, yesil alanlar, refiijler, cocuk
oyun alanlar1, spor sahalar1, meydanlar, rekreasyon alanlar1 eglenme ve dinlenme mekanlari
olusturmak.

b) Silivri Belediye sinirlar1 dahilinde mevcut park bahge yesil alan, refiij, ¢ocuk parki ve spor
alanlan bitkilerinin bakimi, donatilarin onarimini yapmak ve yaptirmak.

¢) Diger kurum ve kuruluslar, belediyemiz miidiirliikleri ile vatandastan gelen,
miudiirligiimiiz sorumlulugundaki park bahge koru ve yesil alanlarda disiiniilen fiziki ve
mimari yapilagsma, her tiirlii alt yap1 caligmalari i¢in yazili goriis bildirmek ve izin vermek.

d) ilge sinirlar1 dahilinde bulunan agag, agacgik, siis bitkisi ve ¢igeklerin hastalik ve
zararlarindan korunmasi i¢in zirai miicadele ¢aligmalar1 yapmak ve yaptirmak.

e) Ilce simirlar1 dahilinde ki agaclarin siis ¢alilarinin budanmas: igin budama mevsimi itibari
ile periyodik budama programlar1 hazirlamak, yapmak ve yaptirmak.

f) Yillik plana gore tanzim edilecek ve bakimi yapilacak yesil alanlar i¢in gerekli olan her
tiirlii bitkisel materyalin tespitinin yapilarak temin edilmesini saglamak.

g) Yillik plana gore tanzim edilecek ve bakimi yapilacak yesil alanlar i¢in gerekli olan kent
mobilyalarinin (beton ¢igeklik, bank, oyun donatilarinin, ¢6p kutusu, aydinlatma direkleri vb.)
spor sahasi ara¢ gereclerinin tespitini yapmak ve teminini saglamak.

h) Belediyemiz sinirlar1 dahilinde mevcut yesil alanlarda bulunan her tiirlii imalatlar, agac,
agaccik ve sis bitkilerini kagak olarak tahrip eden ve ettiren kisiler, kuruluglar ve isletmelere
giiniin ekonomik kosullar1 g6z 6niinde bulundurularak bedelini (malzeme, yapim, bakim
bedeli) tanzim ettirmek icin tespit listesi olusturarak, enciimen komisyonuna taktim etmek.

1) 5216 sayili Biiyiiksehir Belediye kanununun Biiyiiksehir Belediyesinin miidiirliiglimiize
tevdi ettigi bagkanlik oluru gdrevlerini yapmak ve yaptirmak.

j) Ilgenin yesillendirilmesi igin sera ve fidanlik alanlarimiz ileriye yonelik genisletmek, yeni
bitkisel materyaller liretmek veya satin almak.

k) ilge sinirlar1 dahilinde mevcut park, bahge, yesil alan, refiij, sulanmasi i¢in mevsim itibari
ile periyodik sulama programlarin1 hazirlamak, yapmak ve yaptirmak.

I) Vatandastan gelen talepler dogrultusunda, her yil Plan ve Biitge Komisyonunca belirlenen
ticret karsiliginda budama islemlerini yapmak.

m) llge sinirlar1 dahilinde fidanliklarda ve ¢amliklarda bulunan ¢am kozalaklarini her y1l Plan
ve Biitce Komisyonunca belirlenen ticret karsiliginda satigin1 yapmak.

n) Yerlesim alanlar1 iginde bulunan arsalarda toplum sagligini tehdit edecek diizeyde uzayan
diri ortli ve ot temizliginin arsa sahibi tarafindan yapilmamasi veya yapilmasini talep etmesi

durumunda Plan ve Biitce Komisyonunca belirlenen ticret karsiliginda yapilmasi.
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Miidiiriin Gorev Yetki Ve Sorumluluklari
Madde 7:

a) Silivri Belediye Baskani1 adina miidiirliigii temsil eder.

b) Miidiirliigiin idari ve teknik her tiirlii islerini kanun, yonetmelik, bildiri, genelge ve
baskanlik direktifleri ¢cergevesinde sevk ve idare eder.

¢) Miidiirliiglin ¢aligma esaslarin1 gdzden gegirerek plan ve programlar1 yapar ve ¢aligmalarin
programa uygunlugunu saglar.

d) Her tiirlii tasarruf tedbirlerinin alinmasini ve denetimini yapar.
e) Yillik programlar hazirlatilmasini saglar ve programlara uyumunu denetler.

f) Yapilacak islerin yerinde denetimini ve artan is yogunluguna gore gerekli tedbirlerin
alinmasin1 saglar.

g) Miidiirliik ihtiyaclarin tespitini, teminini ve muhafazasini saglar.
h) Is kanunu ve toplu is sézlesmesi uyarinca gerekli ¢alisma diizenini saglar.
1) Miidiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyonu saglar.

j) Bu yonetmelikte adi1 gegen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler
ile zimmeti altinda bulunan egyalarin devir tesliminin yapilmasini saglar.

k) Midiirliigiin islemlerinin yiirtitiilmesinde, ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alinmasi1 konusunda bagkanlik makamina 6neride bulunma yetkisi.

1) Miidiirliik ile ilgili yazismalarda birinci derecede imza yetkisi.
m) Disiplin amiri olarak personeline, mevzuatta 6ngoriilen cezalar1 verme yetkisi.

n) Midiirliige bagl personelin gorevlerini yerine getirmesinde sureli ve ani denetlemeler
yapma, rastlayacagi aksakliklari giderme yetkisi.

0) Miidiirliik emrinde gorev yapan personel ile ilgili yonetmelik gercevesinde sicil raporu
diizenleme, mazeretine binaen mazeret izni verme ve 6diil, takdirname, yer degistirme gibi
personel islemleri i¢in bagl bulundugu bagkan yardimcisi ile bagkanlik makamina 6neri de
bulunma. Miidiirliik biinyesinde calisan tiim personelin yillik izin kullanis zamanlarin1 tespit
etme yetkisi.

p) Midiirliigiin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslar ile haberlesme
yetkisi.

r) Ust makamlarca verilecek diger yetkiler.

s) Ihtiya¢ duyulmasi halinde teknik personellerin gérev tanimlar1 haricindeki islerde es
mesleklerle ilgili gérevlendirme yapma yetkisi.

t) Kurumun mevzuati, yasalar ve bu yonerge ile kendisine verilen gorevlerin geregi gibi yerine
getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan, Belediye Baskan
Yardimcilar ve Belediye Baskanina karsi sorumludur.



Park ve Bahg¢eler Miidiir Yardimcisinin sorumluluk alam gorev ve yetkileri:
Madde 8.

1.) Park ve Bahgeler Miidiir Yardimcisi, Park ve Bahgeler Miidiiriine, Belediye Baskani’na ve
yetki verdigi Bagkan Yardimcisina kars1 sorumludur.

2.) Miidiirliik yonetiminde islerin koordinasyonunda yetkili olup, Miidiirliiglin her tirli
caligmalarin1 Miidiir adina diizenler ve denetler.

3.) Biitiin personelin bu yonetmelikte belirtilen gorevlerini verimli, uyumlu ve en iyi sekilde
yapilmasini saglar.

4.) Park ve Bahgeler Miidiir Yardimcis1 miudiirliikteki gérevlerin devami ve verimi agisindan
personel arasinda Miidiiriin onayiyla gorev degisikligi yapabilir.

5.) Belediye’nin, Park ve Bahgeler Midiirliigii gérev kapsamu i¢inde kalan konularda Biytiksehir
Belediyesi, ISKI, ISFALT, BEDAS, IGDAS, TURK TELEKOM, vb. Resmi kurumlarla
koordinasyonu Miidiirliikk adina saglar, saglatir.

6.) Bagli bulundugu Miidiir ve Diger Birimler ile koordineli olarak ¢aligmak.

7.) Gorevlendirildiginde ilgili konularda denetim gdrevini yerine getirmek.

8.) Sorumlulugu altinda ¢alisan personelin sevk ve idaresi ile kontroliinii saglamak.

9.) Miidiir Tarafindan istenen evrak Rapor vb. talepleri ilgili kisilere hazirlatarak Miidiire sunmak.

10.) Sorumluluk alaninda bulunan gorevlerin yapilmasini Miidiir ile koordineli olarak kontrol
ederek Personelin Giivenli bicimde daha faydali calismasini saglamak.



Miidiirliige Bagh Yapilan Islerin Yetki ve Sorumluklari
Madde 9:

a) Etiit Proje Isleri

Nitelik: Peyzaj Mimar1, Mimar, insaat Miihendisi, Orman Miihendisi, Ziraat Miihendisi,
Peyzaj Teknikeri, Ingaat Teknikeri, Harita Teknikeri, Ziraat Teknikeri, Ziraat Teknisyeni

Etiit Proje Teknik Personeli Gorev Ve Sorumluluklari;

1- Miidiirliiglin baskanlik¢a tanzimi istenilen ve tasarlanan imar planlarinda yapilmasi
ongoriilen park, yesil saha, ¢ocuk bahgesi, spor alani, rekreasyon alani, refiij vs. gibi yerlerin
etilit ve planlamasin1 yapmak ve bunlara ait dosyalar1 tanzim etmek, ilgili bolge amirlikleri ile
1§ birligi yaparak tanzimi yapilacak sahalarin plan tatbikatlarini yerinde yiiriitmek ve kontrol
etmek asli gorevidir.

2- Yeniden diizenlenecek mevcut park, cocuk bahgesi, yesil saha, spor alan1 ve refiijlerin
revizyon planlarimi yaparak onlara ait diizenli bir arsiv sistemini korumakla sorumludur.

3- Imar Planlarinda Kamusal alan olarak ayrilmis yeni yapilacak, yeniden diizenlenecek
mevcut park, bahge, rekreasyon alanlarindaki, cocuk oyun alanlari, agik alan spor tesisleri,
yiirilyiis yollar1 sulama tesisleri, aydinlatma, bitkisel peyzaj diizenleme vb. Imalatlara ait
kesif, metraj ve teknik sartnameleri hazirlayarak ihale yetkilisine teslim eder.

4- Bagkanliktan gelen gorevleri, kalite yonetim sistem sartlarina uygun olarak (hizmet
kalitesini arttirmaya yonelik ¢aligmalar i¢in) dokiimanlar hazirlar / hazirlattirir, kontroliinii ve
giincelligini takip eder / ettirir.

5- Caligmalarin verimli sekilde stirmesini saglamak i¢in gerekli tedbirleri alir, kalite yonetim
sistemi gereklerince gérev tanimlarinda belirtilen isler ile ilgili dokiimanlar1 hazirlar /
hazirlattirir, kontroliinii ve giincelligini takip eder / ettirir.

6- Yeni yapilacak diizenlemelerde proje ¢alismasi yapilacak alanlarin, uygulama imar planina
uygunlugunun ve arazide kontrollerini yaparak, projenin alana aplike edilmesi saglar.

7- Imar Planlarinda Kamusal alan olarak ayrilmis yeni yapilmis, yeniden diizenlenmis park,
bahce, rekreasyon alanlari, cocuk oyun alanlari, agik alan spor tesisleri, yiiriiyiis yollar
sulama tesisleri, aydinlatma tesisleri vb. imalatlar, gerceklestirildikten sonra, sahada
topografik olciim aleti ile dl¢limlerini yaparak, (sahada yapilmis proje uygulama
degisikliklerini plan notlarina isleyerek ve / veya yapilmis ¢izimleri netcad programina
cevirerek), verileri KBS (Kent Bilgi Sistemi) isler.

8- Uzmanlig1 geregi, gorevlendirildigi islerde, ihale sartnamelerine uygun olarak, yap1
denetim gorevlerini yerine getirmekle yiikiimliidiir.

9- Sorumlulugu altinda bulunan mahallerinin diizenli takibini yapmak, eksiklerini belirlemek
ve sorunlara ¢oziim tiretmekle ylikiimliidiir.

10- Miidiirliige ait caligmalarda kalite sistem dokiimanlarina uygun olarak saha
uygulamalarinin takibi ve kontroliinii yapar / yaptirir.

11- Kalite yonetim sistemi sartlarina uymak, sistem sartlarini ve hizmet kalitesini arttirmaya
yonelik caligmalar yapmak ve bu konuda tistlerine 6neriler sunar.

12- Yapilan islerle ilgili olarak Yillik faaliyet raporlarina veri olusturmak amaciyla her ay
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diizenli olarak aylik faaliyet raporlarin1 hazirlamak.

13- Miidiirden aldig1 gorevler dogrultusunda her tiirlii teknik ve idari islemleri mevzuat
dahilinde yiirttiirler.

14- Midiirliigiin islemlerinin yiirtitiilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin alinmasi i¢in
miidiiriyet makamina 6nerilerde bulunurlar.

15- Miidiire giinliik is programu ile ilgili bilgi verirler.

16- Vatandaslardan gelen talep ve sikayetlerin mevzuata uygun ¢6ziimiinii saglar ve teknik
destek verirler.

17- Is sagh@ ve giivenligi ile ilgili tedbirleri almak aldirmak ve tespit ettigi tehlikeli durumlar
hakkinda Is Giivenligi Uzmam ve Miidiire bilgi verirler.

18- Miidiire kars1 sorumludur.

b) Bakim-Onarim-Kontrol isleri

Nitelik: Peyzaj Mimar1, Mimar, insaat Miihendisi, Orman Miihendisi, Ziraat Miihendisi,
Peyzaj Teknikeri, Ingaat Teknikeri, Harita Teknikeri, Ziraat Teknikeri, Ziraat Teknisyeni

Bakim-Onarim-Kontrol Teknik Personeli Gorev Ve Sorumluluklari;

1- Gorev alanindaki yesil alanlar, parklar, cocuk bahgeleri, spor alanlari, piknik alanlari,
refiijler, korular ile bunlarin bakimini, kontrol ve muhafaza islerini yiiriitiir.

2- Bolgedeki agag kesimi ve periyodik budama programini yapar.

3- Mevcut yesil alanlarin ve bitkilerin hastaliklardan, zararlilardan ve yabani otlardan
korunmasini saglamak amaci ile zirai miicadele ¢alismalarin ylriitiirler.

4- Mevcut yesil alanlarin ¢im bigimi, ot bi¢cimi ¢aligmalarini yiiriitiirler.

5- Mevcut agaglarin capalama ¢aligmalarini yliriitiirler.

6- Mevcut Yesil Alanlarda Agag dikimi ve bitkilendirme ¢aligsmalarini yiiriitiirler.

7- Yapilan islerin giinliik takibini yaparak, giinliik ¢calisma programina islenmesini saglar.

8- Refiijlerde ve yesil alanlardaki mevcut ¢igek parterlerindeki mevsimlik ¢igek dikimlerini
programlayarak, bakim c¢aligmalarini yiiriitiirler.

9- Emrindeki personelin goreve devamini denetler. Disiplinli ve randimanli olmasin1 saglar.

10- Bahgivan ve soforlerin yasalara uygun, verimli ¢alismasini saglamak ve denetlemekle
yiikiimliidiir.

11- Calismalarin verimli sekilde siirmesini saglamak icin gerekli tedbirleri alir, kalite yonetim
sistemi gereklerince ilgili dokiimanlar1 hazirlar / hazirlattirir, kontroliinii ve giincelligini takip
eder / ettirir.

12- Bakim islerine ait malzeme ihtiyaglarina yonelik ihtiyag listesi olusturarak, kesif, metraj
ve teknik sartnameleri hazirlayarak ihale yetkilisine teslim eder.



13- Bakim onarimui yapilan park, bahge, rekreasyon alanlari, gocuk oyun alanlari, acik alan
spor tesisleri, yiiriiyiis yollar1 sulama tesisleri, aydinlatma tesisleri vb. mevcut alanlarin,
sahada topografik 6l¢iim aleti ile 6l¢timlerini yaparak, verileri KBS (Kent Bilgi Sistemi) isler.

14- Cim ve ot bi¢imi yapilan alanlarin topografik 6l¢iim aleti ile metrajlar1 hazirlamak, arazide
kontrollerini yaparak verileri KBS (Kent Bilgi Sistemi) islemekle ytlikiimliidiir.

15- Uzmanhig1 geregi, gorevlendirildigi islerde, ihale sartnamelerine uygun olarak, yap1
denetim gorevlerini yerine getirmekle ytikiimliidiir.

16- Yapilan islerle ilgili olarak Yillik faaliyet raporlarina veri olusturmak amaciyla her ay
diizenli olarak aylik faaliyet raporlarini hazirlamak.

17- Sorumlulugu altinda bulunan mahallelerin diizenli takibini yapmak, eksiklerini belirlemek
ve sorunlara ¢6ziim iiretmekle yiikiimliidiir.

18- Miidiirden aldig1 gorevler dogrultusunda her tiirlii teknik ve idari islemleri mevzuat
dahilinde yiiriitiirler.

19- Midirliigiin islemlerinin yiiriitilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin alinmasi igin
miidiiriyet makamina 6nerilerde bulunmak.

20- Vatandaglardan gelen talep ve sikayetlerin mevzuata uygun ¢6ziimiinii saglar ve teknik
destek verirler.

21- Sorumlulugu altinda bulunan ara¢ makine ve ekipmanlarin kontroliinii yapar ihtiyag
duyulan tamir bakim ve yenileme iglerini takip ederek birim miidiiriiniin onay1yla ilgili
birime yazar veya temin siirecini yiriitiir.

22- Sorumlulugunda calistirdig1 personellerin verimli sekilde ¢alismasini saglamak, disiplinsiz
davranis gosteren personeli hakkinda tutanak tutup, savunmalarini alir.

23- Is saghg ve giivenligi ile ilgili tedbirleri almak aldirmak ve tespit ettigi tehlikeli durumlar
hakkinda Is Giivenligi Uzmam ve Miidiire bilgi vermek.

24- Miidiire kars1 sorumludurlar.
b/1) Depo, Sera ve Fidanhk Teknik Personeli

Nitelik: Peyzaj Mimar1, Mimar, Insaat Miihendisi, Orman Miihendisi, Ziraat Miihendisi,
Peyzaj Teknikeri, Ingaat Teknikeri, Ziraat Teknikeri, Ziraat Teknisyeni

Depo, Sera ve Fidanlik Teknik Personeli Gorev Ve Sorumluluklari;

1- Harcama birimince edinilen mal ve malzemelerden muayene ve kabulii yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak tartarak, olgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima
verilmeyen mal ve malzemeleri sorumlulugundaki depoda, serada ve fidanlikta muhafaza
etmek.

2- Kullanim1 uygun goériilen mal ve malzemeleri ilgililere teslim etmek. Malzemelerin giris ve
cikisina iliskin kayitlarin tutulmasini saglamak.

3- Depo, Sera ve Fidanliktaki Mal ve Malzemelerin yangina, 1slanmaya, bozulmaya
calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini
saglamak.



4- Depo, Sera ve Fidanliktaki Mal ve Malzemelerin ¢calinma veya olaganiistii nedenlerden
dolay1 meydana gelen azalmalarint harcama yetkilisine bildirmek.

5- Depo, Sera ve Fidanliktaki Mal ve Malzemelerin sayimini ve stok kontroliinii yapmak /
yaptirmak. Belediyenin asgari stok seviyesinin altina diisen Mal ve Malzemeleri harcama
yetkilisine bildirmek.

6- Miidiirliigiin Depo, Sera ve Fidanliktaki mal ve malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina
yardimci olmak.

7- Sera ve Fidanliktaki Mevsimlik ¢igek, ¢ali formlu bitki, boylu agaglarin yetistirilmesini
bakimi, sulanmasi, giibrelenmesi, yabanci ot miicadelesi, ilaglama vb. gibi iglerin teknigine
uygun bigimde yiiriitiilmesini saglamak.

8- Fidanlik, sera ve depo ile ilgili yazigsma ve dosyalama islerinin yiiriitiilmesi i¢in bilgi
vermek.

9- Uzmanh@ geregi, gorevlendirildigi islerde, ihale sartnamelerine uygun olarak, yap1
denetim gorevlerini yerine getirmekle ytikiimliidiir.

10- Kalite yonetim sistemi sartlarina uymak, sistem sartlarini ve hizmet kalitesini arttirmaya
yonelik caligmalar yapmak ve bu konuda {istlerine 6neriler sunmak.

11- Miidiire giinliik is programu ile bilgi vermek.

12- Yapilan islerle ilgili olarak Yillik faaliyet raporlarina veri olusturmak amaciyla her ay
diizenli olarak aylik faaliyet raporlarini hazirlamak.

13- Sorumlulugunda calistirdig1 personellerin verimli sekilde ¢alismasini saglamak, disiplinsiz
davranis gosteren personeli hakkinda tutanak tutup, savunmalarini alir.

14- is saglhig1 ve giivenligi ile ilgili tedbirleri almak aldirmak ve tespit ettigi tehlikeli durumlar
hakkinda Is Giivenligi Uzmam ve Miidiire bilgi vermek.

15- Miidiire kars1 sorumludurlar.
¢) Ihale isleri

Nitelik: Peyzaj Mimar1, Mimar, Insaat Miihendisi, Orman Miihendisi, Ziraat Miihendisi,
Peyzaj Teknikeri, Ingaat Teknikeri, Harita Teknikeri, Ziraat Teknikeri, Ziraat Teknisyeni

Ihale isleri Teknik Personeli Gérev Ve Sorumluluklari;

1- Thale kapsaminda yapilacak islerin miidiirliigiimiiz ve diger miidiirliiklerden
gorevlendirilen teknik personel ile yaklasik maliyet ve ihale dosyalarinin hazirlanmasini
saglamak.

2- Ihale siirecindeki her tiirlii yazismalarin yapilmasi, sézlesme, yer teslimi, gegici ve kesin
kabul iglemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

3- Thaleli isler ile ilgili (SSK, Vergi daireleri vb.)yazismalar1 ve ilgili yasalar ¢ergevesinde
ihale dosyalariin takiplerini yapmak.

4- Gorevlendirildiklerinde meslekleri ile ilgili konularda yap1 denetim gorevini yerine
getirmek. Kanun ve mevzuattaki degisiklikleri takip etmek ve miidiire bilgi vermek.

5- 4734 say1li Kamu ihale Kanunu kapsamindaki tiim islemleri yiiriitmek.
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6- Thale yetkilisi, gérevlendirilmis teknik personeller tarafindan teslim edilen ihale
dokiimanlarinin 4734 sayili KIK’e mevzuatina gore ihale dosyasini hazirlamak ve Ihale
yetkilisi(harcama yetkilisi)ne sunmakla gorevlidir.

7- Uzmanlig1 geregi, gorevlendirildigi islerde, ihale sartnamelerine uygun olarak, yap1
denetim gorevlerini yerine getirmekle yiikiimliidiir.

8- Yapilan islerle ilgili olarak Yillik faaliyet raporlarina veri olusturmak amaciyla her ay
diizenli olarak aylik faaliyet raporlarin1 hazirlamak.

9- Kalite yOnetim sistemi sartlarina uymak, sistem sartlarini ve hizmet kalitesini arttirmaya
yonelik ¢aligmalar yapmak ve bu konuda iistlerine 6neriler sunmak.

10- Toplantilarda teknik konularda goriis bildirmek.

11- Miidiirliigiin islemlerinin yiiriitilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin alinmasi igin
miidiiriyet makamina 6nerilerde bulunmak.

12- Thale dokiimanlariyla ilgili sikAyetlerin mevzuata uygun ¢dziimiimii saglar ve teknik
destek verirler.

13- Miidiire kars1 sorumludurlar.

d) IDARI ISLER BIRIMi:
IsleriNitelik: Lise, On Lisans, Lisans
Idari Isler Birimi ( Dosyalama Ve Evrak Personeli Gérev Ve Sorumluluklari );

1- EBYS sistemi iizerinden gelen ve giden evraklarin usuliine gore kayda alinmasi, kayitlar
yapilan evraklarin EBYS sistemi {izerinden havalesinin yapilmasi, miidiirliik tarafindan
cevaplandirilan evraklarin yazilmasi, imza ve kayit altina alinmasi ve evraklarin SDP na
uygun dosyalara kaldirilmasi.

2- Tiim personele ait sicil dosyalarinin tutulmasi.
3- Teknik personellerin istemis oldugu is ve islemleri yapmak, verileri kayit altina almak.
4- Giinliik ¢aligma programini yazmak ve arsivlemek.

5- Midiirliik Biinyesinde Yapilan dogrudan temin (22/d — 22/b) alimlarinin yazigma
evraklarmin hazirlanmasi, imzalanmasi ve muhasebelestikten sonra arsivlenmesini saglamak.

6- Midiirliigiin mutemedi olarak harcama talimati diizenlemek ve avans islemlerini
gerceklestirmek.

7- Ekipmanlarin bakim faaliyetlerini takip etmek, sicil kartlarin1 tutmak. Standart dosya
planina gore yillik arsiv caligmalarini yapmak.

8- Sozlesmeli, kadrolu ve memur personele ait sicil dosyalarin1 hazirlamak, yazigmalarini
yapmak ve arsivlemek. Aylik puantaj ve 3 aylik arazi tazminat1 caligmalarini yapmak,
imzalatmak ve muhasebelestikten sonra arsivlenmesini saglamak.

9- Miidiirliikte yapilan islerle ilgili olarak Yillik faaliyet raporlarina veri olusturmak amaciyla
her ay diizenli olarak hazirlanan aylik faaliyet raporlarin1 diizenlemek.
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10- Kalite yonetim sistemi sartlarina uymak, sistem sartlarini ve hizmet kalitesini arttirmaya
yonelik ¢aligmalar yapmak ve bu konuda iistlerine dneriler sunmak.

11- Miidiirliik biinyesinde yapilan kesim ve budama iglemlerinin tahakkuku, ihale sartnamesi
ve enciimen cezalarinin tahakkukunu girmek.

12- Vatandaglardan gelen talep ve sikayetlerin mevzuata uygun ¢6ziimiimii saglar ve teknik
destek verirler.

13- Devlet Arsivleri Yonetmeligi geregi arsiv islemlerini yapmak.
14- Kisisel Verilerin Korunmasi kanunu kapsaminda gérev ve sorumluluklarini yerine getirir.

15- idari Isler Birim Sorumlusu Park ve Bahgeler Miidiir Yardimcisi, Park ve Bahceler Miidiiriine,
Belediye Bagskani’na ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina karsi sorumludur.

16- Diger birimlere ve Miidiire kars1 sorumludur.
Madde 10:

a- Gorev; Belediye Bagkaninin veya Belediye Bagkan Yardimcilarinin verecegi plan, program
ve direktiflerinden yazili veya sozlii olarak alinir.

b- Gorev; Midiirliige evrakin gelmesiyle alinir.
c- Gorev; Midiirliige gelen evrakin gereklerinden alinir.
d- Gorev; Mevcut hizmetlerin idamesi i¢in gerekli islerden ¢ikarilir.

Gorevin Planlanmasi
Madde 11:

a- Alinan emir, imkanlar1 nazar1 dikkate alinarak gorev haline getirilir ve incelenir.
b- Miidiirliik tarafindan imkanlar dahilinde koordine edilir ve programa alinir.

¢- Uygun goriiliirse resmi yazilarin hazirlanmasina ait yonetmelik esaslaria gore yazi
hazirlanir. Paraflanarak veya imzalanarak isleme konur.

Gorevin Yiiriitiillmesi
Madde 12:

Mevcut mevzuat ve alisilmis usuller ile giincel teknolojik ve teknik gelismeler en uygun yontem
secilerek nazari itibara alarak gorevin yiiriitiilmesi saglanir.

Is Boliimii ve Koordinasyon
Madde 13:

Park ve Bahgeler Miidiirliigiine bagl diger personeller arasindaki isbirligi teknik personeller
tarafindan saglanir.

Teknik personeller arasi is dagilimi ve gorevlendirme birim miidiirii tarafindan yapilir.
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Diger Kuruluslar Arasindaki Koordinasyon
Madde 14:

a- Miiteahhitle olan ihtilaf benzeri konularda Belediye avukatlarindan hukuki miitalaa
istenmek suretiyle koordinasyon saglanir.

b- Diger Miidiirliik ve kuruluslarla is geregi bilgi aligverisi i¢in yazili koordinasyon
yapilabilecegi gibi, sozlii olarak ta koordinasyon saglanabilir.

Evraka Yapilacak Islem Ve Arsivleme
Madde 15:

a- Miidiirliige Yazi Islerinde ve Iletisim Merkezinde kayda aliarak EBYS iizerinden gelen
evrak, evrak memurunca SDP (standart dosya plani) gore hazirlanan sistemde kayd1
yapilir.

b- Evrakin konusuna gore, ilgili mahalle sorumlusuna yada teknik personele havalesi saglanir.

c- EBYS tizerinden evrak igerigine gore evrak memurunca yada havale edilen teknik personelce
cevap verilerek evrak kapatilir.

d- Cevap yazilan evrak kurum ici ise i¢ yazisma ile EBYS iizerinden gonderilir. Kurum dis1
evraklar KEP iizerinden, ladeli Taahhiitlii, Posta, Kargo, Kurye yada evrak zimmet defteri ile
elden teslim edilir.

e- Bilgi evraklar tiim personele havale edilir.
f- Cevap yazilar sistem iizerinden direk esleme yapilir.
g- Yilsonunda EBYS iizerinden dosya kapama ve arsivleme iglemi yapulir.

Arsivleme
Madde 16:

a- EBYS iizerinden yada birimce olusturulan ve ¢iktis1 alinan evraklar SDP’ye
(standart dosya plan1) gdérehazirlanmig klasorlerde muhafaza edilir.

b- Her yilsonunda evrak biiroda tutulan klasorler birim arsivine kaldirilir.

Miidiirliik I¢ci Denetim-Cezai Fiil ve Haller
Madde 17:

a- Personelin ¢alisma durumu ile kilik kiyafeti ve mesai saatlerine riayeti gozetim altinda
bulundurulur.

b- Dilek ve sikayet i¢in miiracaat eden vatandaglarin talepleri (Mevzuat, KVK, adalet ve
diiriistliik) ilkeleri dahilinde objektif bir sekilde degerlendirilerek zamaninda isleme tabi
tutulur.

c- Idari ve Teknik personel Park ve Bahgeler Miidiirii tarafindan denetim altinda bulundurulur.
Saha Personelleri gorevlendirildikleri ekip sorumlusu tarafindan denetlenir, Cezai fiil ve haller
tutanak tutularak birim miidiiriine sunulur.
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Miidiirliik Dis1 Faaliyet Sahasi1 Denetimi

Madde 18:

a- Thale sureti ile yapilan isler, kontrol miihendisi tarafindan siirekli denetim altinda
bulundurulur.

b- Park ve Bahgeler Miidiirliigli personeli ile yapilan isler, teknik personeller tarafindan giinliik
denetim, midiir tarafindan genel denetim altinda bulundurulur.

Disiplin Cezalar1 Uygulanacak Fiil ve Haller
Madde 19:

a- Devlet Memurlar1 kanunu ve Belediye Memur ve Miistahdemleri nizamnamesinin ilgili
maddelerinde 6ngoriilen fiil ve hallerde yine bu maddelerde yazili olan disiplin cezalari
uygulanir.

b- Isci statiisiinde calisan personel i¢in is kanunu ve toplu sdzlesmelerdeki disiplinle ilgili fiil
ve hallere yine bu hiikiimlerde yazil1 olan disiplin cezalar1 uygulanir.

BESINCi BOLUM
Son Hiikiimler

Cesitli ve Umumi Hiikiimler
Madde 20:

a- Kamu kurum ve kuruluglarindan gelen taleplerin Miidiirliigii ilgilendiren konularinda
imkanlar dahilinde uygun goriiliirse yardime1 olmak.

b- Hayir kuruluslarindan gelen (Cami, dernek, yurt, vakif gibi) talepleri imkanlar 6l¢iistinde
degerlendirmek.

c- Yukarida ad1 gecen kuruluslarla koordinasyon saglamak suretiyle agac¢landirma, park bahge
ve diger yesillendirme sahalarinda uygun goriilmesi durumunda yardimci olmak.

d- Resmi kurumlardan gelen (Milli Egitim Miidiirliigii, Orman Isletme Sefligi, Saglik Ocaklar,
Tarim Kredi Kooperatifi gibi) talepler imkanlar 6l¢iisiinde uygun goriilmesi durumunda
degerlendirmek.

Madde 21:

Bu yonetmelikte bulunmayan hususlarda Belediye Baskani emir, talimat ve olurlari ile isler
sevk ve idare edilir.

Madde 22:

Bu yonetmelik Silivri Belediye Meclisinin kabulii ile yayimlandiktan sonra yiiriirliige girer.
Madde 23:

Is bu yonetmelik hiikiimleri Silivri Belediye Baskam tarafindan yiiriitiiliir.

Madde 24:

Is bu yonetmelik 24 maddeden ibarettir.
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